Microsoft Visio — zakladni kurz

Kdd kurzu: MSVI1

Kurz je urcen pro zkusené uzivatele baliku Microsoft Office, ktefi chtéji ve svych prezentacich a dalSich dokumentech

nastrojl Office aplikaci (tvary nebo tzv. SmartArty). Naucime vés vizualizovat pracovni procesy, tvofit vyvojové,
organizacni a dal$i diagramy. PFedstavime si také moznosti exportu a importu do/z jinych formatd a mirné tak
poodhalime databazové pozadi Visia. Kurz probiha na aktualni verzi Microsoft Office.

Praha 2 5800 K¢ 0
Brno 2 5800 K¢ 0
Bratislava 2 250 € 0

Uvedené ceny jsou bez DPH.

Terminy kurzu

-0~ 31.08.2026 2 4930 K& Prezenéni CZ/SK GOPAS Praha
02.09.2026 2 250 € Prezencni CZ/SK GOPAS Bratislava
12.11.2026 2 5800 K¢ Prezencni CZ/SK GOPAS Praha
08.12.2026 2 250 € Online CZ/SK Online

Uvedené ceny jsou bez DPH.

Pro koho je kurz urcen

Kurz je urcen pro uzivatele se znalosti béznych aplikaci Microsoft Office, ktefi chtéji ve svych dokumentech pouzivat
schémata a diagramy.

Co Vas naucime
Ucastnici kurzu se naudi kreslit a vytvaiet schémata v programu Microsoft Visio.

PoZadované vstupni znalosti
Zaklady Microsoft Windows.

Osnova kurzu
Uvod
- popis prostredi Visio
- zaloZeni vykresu
Prace s obrazci
- pouziti uchopovacich bodd
- vybér obrazcd
- premistovani obrazcd
- prace se skupinou
- otaceni a preklapéni
- duplikovani obrazcd
- vyhledavani obrazcl v knihovnach
Formatovani obrazcl
- formatovani ¢ar, vyplné a stind
- kopirovani formatovani
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- formatovani vice obrazcl najednou
- pouZziti vlastnich vzord ¢ar a vyplni
Prace se spojnicemi
- vytvareni a Upravy spojnic
- kFiZeni spojnic
- prace s automatickymi spojnicemi
Prace s textem
- vkladani textu do vykres( a obrazcd
- upravovani textu
- formatovani textu
Tisk obrazcl a vykresu
- nahled vykresu pred tiskem
- zmenseni nebo zvétSeni tiSténého vykresu
- tisk vybranych obrazcd a stranek
- zahlavi a zapati stranek
Zaclenéni dat Visio do jinych dokumentd
- vkladani obrazcl a vykresu
- propojovani objektd
- export
- odesilani pomoci elektronické posty
Tvorba kontingenc¢niho diagramu
Styly a predlohy dokumentt
- pouzivani styll
- vytvareni a Upravy styld
- kopirovani styld mezi vykresy
- vytvareni novych predloh dokumentd
Clenéni obrazct do vrstev
- pouziti vrstev
- vytvoreni, odstranéni a prejmenovani vrstev
- pfirazeni obrazcl do vrstev
- pouziti vrstvy
Automatické rozmistovani obrazcl
- nastaveni stylu a hloubky
- nastaveni mezer mezi obrazci
Presné kresleni
- pFichytavani obrazcd
- vytvareni voditek a vodicich bodd
- presné nastaveni velikosti a umisténi obrazct
- odeditani rozmérd a nastaveni méritka
Ochrana obrazcl a souborl
- uzamdceni obrazcd proti zménam
- uloZeni souboru jen pro cteni
Kresleni a Gpravy obrazcl
- vytvareni obrazl skladanim jednotlivych ¢asti
- Upravy obrazcl
- ukl&dani vytvorenych obrazcl do knihoven

Vytvareni a ukladani vykres(
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- zobrazovani a skryvani panell nastroji a oken
- préace se strankami

- tvorba vicestrankovych vykresi

- pouZiti stranek pozadf
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